
 

 

INFORME DE 

GESTIÓN MENSUAL  
Versión: 04 

Ilustre Municipalidad de Molina 
Fecha Versión: 12.08.16 

(USO INTERNO) 

 

Página 1 
 

 

 

1. Antecedentes Laborales. 

 

NOMBRE DEL PRESTADOR DE SERVICIO MARILYN MARLENE CASTRO NORAMBUENA 

PERSONA CON QUIEN COORDINA LA 

PRESTACIÓN DE SERVICIO 

DIRECTOR (S) LUZMIRA ALBORNOZ JIMENEZ 

 

DIRECCIÓN/UNIDAD/DEPARTAMENTO DIRECCIÓN DESARROLLO ECONOMICO LOCAL 

MES INFORMADO NOVIEMBRE 2025 

N° DE DECRETO CONTRATO 538/2025 

FECHA DE DECRETO 31 DE ENERO DE 2025 

FECHA DE INICIO DEL CONTRATO  07 DE ENERO DE 2025 

FECHA DE TERMINO DEL CONTRATO  31 DE DICIEMBRE DE 2025 

TIPO DE CONTRATO HONORARIO 

ÍTEM PRESUPUESTARIO 21-04-004 

 

 

2. Objeto del Contrato 

 

Prestación de Servicios para desempeñarse en el programa denominado “Apoyo Administrativo y Técnico a 

Emprendedores y Usuarios de Dirección de Desarrollo Económico Local 2025” debiendo cumplir la función de 

asegurar la comunicación efectiva y fluida tanto en español como en inglés, atención de personas extranjeras, 

gestionar documentos facilitando así la interacción con emprendedores, instituciones y organismos 

internacionales que colaboren con el desarrollo económico local. 

 

 

3. Resultados y productos de la gestión mensual: 

 

- Envío de correspondencia por libro desde oficina de Gabinete y Alcaldía a distintas unidades de la 

Ilustre Municipalidad de Molina. 

 

- Recepción y gestión de facturación suministro de transporte de Gabinete. (verificadores, listas de 

pasajeros, georreferenciación, respaldo fotográfico.) 

 

- Impresión semanal de planilla para registro de atención de público presencial y minuta de solicitud de 

requerimiento de cita en la agenda del Sr. Alcalde. 

 

- Archivo de documentación interna Gabinete y Alcaldía. 

 

- Elaboración de requerimientos y gestión de solicitudes de transporte y movilización (Área Municipal) 

desde unidad de Gabinete con área de Operaciones, Daem o Deportes por traslados a reuniones, 

mobiliario, agrupaciones, entre otros dentro de la comuna. 

 



 

 

INFORME DE 

GESTIÓN MENSUAL  
Versión: 04 

Ilustre Municipalidad de Molina 
Fecha Versión: 12.08.16 

(USO INTERNO) 

 

Página 2 
 

 

- Reuniones informativas y de coordinación con Sr. Patricio Vergara, Jefe de Gabinete. 

 

- Atención diaria de Público Oficina de Gabinete y Alcaldía. 
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- Elaboración de informe de gestión mensual mes de Noviembre de 2025.  

 

 

- Envío de correos electrónicos con requerimientos internos y externos de la I. Municipalidad de Molina 

- Envío de correos electrónicos gestión diaria y documentación interna de Gabinete y Alcaldía. 
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- Elaboración de documentación interna mediante Sistema de Gestión Municipal Fedok. 
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- Apoyo en recepción y gestión de requerimientos de solicitudes de hora para entrevistas y agendamiento 

de actividades con alcalde. 
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 DATOS PARA TRANSFERENCIA 

Nombre  MARILYN CASTRO NORAMBUENA 

Banco BANCO FALABELLA 

Tipo de Cuenta (Cuenta Corriente, Cuenta vista, 

Cuenta RUT, Chequera Electrónica) 

CUENTA CORRIENTE. 

N° de Cuenta 16810187082 

RUT 13.574.541-3 

Correo Electrónico castro.marilyn@gmail.com 

 

 

FIRMA PRESTADOR FIRMA DIRECTOR 
FIRMA ADMINISTRADOR 

MUNICIPAL (SI PROCEDE 

   
 


